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ABSTRAK 
Imas Nugraha 8105123253. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada Koperasi 
Karyawan PT BCA, Tbk. Mitra Sejahtera. Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Juni 2014. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada Koperasi Karyawan PT BCA, Tbk. 
Mitra Sejahtera, yang beralamat Jalan Tunjung Raya No. 28 Tomang, Jakarta 
Barat. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung selama satu bulan 
terhitung mulai tanggal 16 Juni sampai dengan 18 Juli 2014, dengan 5 hari kerja 
setiap pukul 08.00 WIB – 16.30 WIB. Kegiatan yang dilakukan praktikan selama 
PKL secara umum adalah membantu menginput transaksi jurnal harian 
penerimaan, pengeluaran dan jurnal umum untuk bagian Unit Simpan Pinjam, 
Unit Retail kedalam sistem Accurate Accounting di komputer, Serta menginput 
transaksi-transaksi lainnya kedalam Mc.Excel. 
Selama kegiatan PKL berlangsung, praktikan mengalami beberapa kendala 
dalam bekerja seperti kesulitan mengakses jaringan nirkabel untuk 
mengoperasikan Accurate Accounting System yang terkadang terputus dengan 
komputer server, kesulitan memahami sistem keuangan yang digunakan di 
perusahaan karena belum terlalu mengerti mengenai sistem USP atau Unit 
Simpan Pinjam, Retail dan Corporation, kesulitan dalam mengoperasikan 
program Accurate karena pada perkuliahan belum pernah belajar mengenai hal 
itu dan belum terlalu mengerti, kesulitan membaca transaksi-transaksi yang telah 
tercatat dalam buku kas, karena bentuknya manual dan berupa tulisan tangan Ibu 
Tri, dan kesulitan mencari kesalahan pencatatan ketika ada selisih antara 
pencatatan penerimaan dan pembayaran pada buku kas yang sudah dicetak. 
Dalam hal ini praktikan akan berusaha untuk memahami pekerjaan yang harus 
dilakukan dan segala kendala yang terjadi selama bekerja dengan cara aktif 
bertanya kepada pembimbing ketika ada sesuatu dari pekerjaan yang tidak di 
mengerti, dan meminta bantuan kepada bagian IT perusahaan untuk 
menggunakan Accurate ketika sulit diakses. Praktikan yakin dapat mengerjakan 
segala pekerjaan dengan baik setelah dapat mengatasi kendala yang dihadapi. 
Penulisan Laporan ini bertujuan untuk memenuhi syarat kelulusan S1 jurusan 
Ekonomi dan Administrasi Universitas Negeri Jakarta serta untuk menambah 
pengetahuan dan pengalaman selama melaksanakan PKL, sehingga dapat 
menambah kemampuan dan keterampilan praktikan dalam bekerja
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Ilmu pengetahuan dan teknologi di dunia saat ini semakin 
berkembang pesat, segala perkembangannya sangat berpengaruh terhadap 
kemajuan kehidupan manusia. Kondisi ini akan memicu kita untuk dapat 
terbuka akan ilmu pengetahuan dan berusaha mengimbanginya dengan 
menerima segala perkembangan tersebut dan berusaha menjadi individu 
yang lebih berdaya guna, kompeten dibidangnya dan memiliki banyak 
keahlian agar dapat bersaing dengan individu lainnya, khususnya dalam 
persaingan dunia kerja. 
Sumber daya manusia merupakan modal utama dalam suatu usaha 
yang dapat meningkatkan atau memajukan suatu usaha tersebut, maka dari 
itu kualitas sumber daya manusia yang baik merupakan syarat yang harus 
dipenuhi oleh seseorang guna memenangkan persaingan kerja yang sangat 
ketat saat ini. 
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu lembaga pendidikan, 
berperan penting dalam mencetak dan menghasilkan para lulusan 
mahasiswa atau sumber daya manusia yang berkompeten dan ahli 
dibidangnya.
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Khususnya pada program studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi. Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu program 
yang dibuat dan dijadikan sebagai mata kuliah  dan dibutuhkan bagi UNJ 
untuk menghasilkan lulusan atau sumber daya manusia yang sesuai tujuan 
tersebut. 
PKL dilaksanakan oleh para mahasiswa khususnya pada 
Konsentrasi Pendidkan Akuntansi telah disesuaikan dengan prosedur yang 
diminta oleh UNJ yaitu mahasiswa diwajibkan untuk menyelesaikan 
program Praktik Kerja Lapangan yang menjadi salah satu mata kuliah 
wajib yang memiliki tujuan untuk meningkatkan kemampuan mahasiswa 
pada bidangnya diluar perkuliahan atau pada dunia kerja di suatu 
perusahaan. 
Dengan melaksanakan program PKL ini, mahasiswa akan 
mendapatkan pengetahuan lebih yang tidak hanya teori tetapi juga praktik 
dan pengalaman langsung karena telah merasakan bekerja pada suatu 
perusahaan atau instansi yang dapat melatih untuk beradaptasi dengan 
seluruh karyawan, mengenal suatu pekerjaan, dan menumbuhkan rasa 
tanggung jawab akan suatu pekerjaan. 
Hasil atau manfaat yang telah didapatkan tersebut akan menjadi 
modal bagi mahasiswa untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia 
kerja yang sesungguhnya setelah lulus dari UNJ. Sebagai mahasiswa S1 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi 
kegiatan PKL sangat bermanfaat karena selain mahasiswa mendapat 
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pilihan menjadi seorang pengajar di suatu instansi pendidikan setelah 
lulus, mahasiswa lulusan Pendidikan Akuntansi juga dapat memilih untuk 
bekerja pada suatu perusahaan atau instansi atas pengalaman yang telah 
didapatkan dari PKL tersebut. 
 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu program yang 
diberikan Universitas Negeri Jakarta untuk dilaksanakan oleh para 
mahasiswa, khususmya pada program studi Pendidikan Ekonomi, 
konsentrasi Pendidikan Akuntansi Fakultas Ekonomi, dalam 
pelaksanaannya Praktik Kerja Lapangan ini adalah sebagai upaya agar 
mahasiswa dapat beradaptasi dengan dunia kerja saat ini dan agar 
mahasiswa dapat mengasah kemampuan serta keterampilannya sesuai 
bidang ahli yang didapatkan pada saat perkuliahan. 
Adapun maksud dilaksanakannya PKL ini adalah sebagai berikut : 
1. Sebagai salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa, khususnya 
program studi Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi UNJ untuk 
mendapatkan gelar Sarjana 
2. Untuk membina dan menigkatkan kerjasama antara Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan dimana 
praktikan ditempatkan 
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3. Untuk mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja yang akan 
terjun ke dalam dunia kerja sesungguhnya 
Sedangkan tujuan dilaksanakannya PKL ini adalah: 
1. Untuk menuntaskan mata kuliah wajib jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
2. Untuk memperoleh wawasan tentang suatu pekerjaan yang 
dilakukan praktikan selama PKL berlangsung 
3. Untuk mempersiapkan tenaga kerja yang terdidik, terampil dan 
kompeten sesuai dengan kebutukan dunia kerja saat ini 
4. Untuk mempelajari dan menganalisis suatu masalah yang dihadapi 
selama melaksanakan PKL dan menjadikannya sebagai sebuah 
pengalaman, sehingga ketika nanti bekerja di dalam suatu 
perusahaan praktikan mampu menghadapi dan mengatasi masalah 
tersebut 
5. Untuk mengaplikasikan dan membandingkan secara langsung 
pengetahuan yang telah diperoleh selama masa perkuliahan dengan 
dunia kerja sesungguhnya di dalam suatu perusahaan 
6. Untuk mendapatkan pengetahuan dan pengalaman yang lebih nyata 
dalam dunia kerja yang tidak bisa didapatkan secara langsung pada 
masa perkuliahan 
7. Untuk mengetahui dan merasakan bagaimana menjadi seorang 
profesi tenaga kerja dalam melakukan berbagai kegiatannya di 
suatu perusahaan, selain akan merasakan bagaimana menjadi 
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seorang profesi pengajar dalam melakukan berbagai kegiatannya di 
suatu lembaga pendidikan atau sekolah 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       Dengan adanya program PKL, manfaat yang dapat diperoleh oleh 
pihak Universitas Negeri Jakarta, mahasiswa dan instansi perusahaan 
adalah sebagai berikut: 
1. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Mampu merelefansikan kurikulum mata kuliah dengan kebutuhan 
dunia kerja 
b. Mampu meningkatkan kualitas SDM lulusan Universitas Negeri 
Jakarta khususnya program studi Pendidikan Ekonomi 
c. Menjalin kerjasama dengan instansi / perusahaan yang terkait dan 
mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi / perusahaan 
serta tuntutan pembangunan pada umumnya, sehingga dapat 
mewujudkan konsep link and mach dalam meningkatkan kualitas 
layanan bagi dunia kerja 
d. Mendapatkan masukan berbagai studi kasus yang dapat digunakan 
sebagai contoh suatu pembelajaran dalam proses pendidikan 
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2. Bagi mahasiswa 
a. Menambah pengetahuan dan pengalaman yang tidak didapatkan 
pada masa perkuliahan 
b. Merealisasikan atau mengaplikasikan ilmu yang telah didapat 
dalam dunia kerja 
c. Mengembangkan keahlian dan keterampilan dalam bidang keahlian 
yang ditekuni pada masa perkuliahan 
d. Menumbuhkan dan memupuk rasa tanggung jawab, 
profesionalisme dan kedisiplinan dalam melaksanakan suatu 
pekerjaan 
 
3. Bagi Instansi / Perusahaan 
a. Terjalin hubungan kerjasama dengan pihak Universitas Negeri 
Jakarta sehingga terwujud hubungan baik dengan dunia pendidikan 
b. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten 
sehingga membantu perusahaan dalam mendapatkan sumber daya 
manusia yang sesuai dengan kebutuhan instansi / perusahaan itu 
sendiri 
c. Membantu meringankan pekerjaan dalam instansi / perusahaan 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Peraktikan melaksanakan kegiatan PKL di sebuah instansi. Berikut 
merupakan data insansi tempat pelaksanaan PKL: 
Nama Instansi :  Kantor Koperasi Karyawan PT Bank Central Asia 
“Mitra Sejahtera” 
Alamat : Jl. Tunjung Raya No.28, Tomang, Jakarta Barat 
Telepon : 021-5636817 
Fa : 021-5666351 
Website : www.kopkarbca.com 
Bagian Unit PKL : Bagian Keuangan 
Praktikan memilih kantor Koperasi Karyawan PT BCA Mitra 
Sejahtera pada bagian keuangan dikarenakan konsentrasi yang diambil 
pada kuliah adalah akuntansi sehingga praktikan memilih pada bagian 
keuangan. Praktikan ingin mengetahui bagaimana kegiatan pekerjaan yang 
dilakukan pada bagian keuangan dikantor tersebut, ingin mengetahui 
sistem pencatatan akuntansi pada kantor yang berbentuk koperasi tersebut. 
Serta, ingin mempelajari sistem akuntansi yang digunakan dalam Koperasi 
Karyawan PT BCA Mitra Sejahtera. 
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan  
Jadwal waktu pelaksanaan PKL ini terdiri dari beberapa proses dan 
kegiatan. Praktikan memulai PKL pada tanggal 16 Juni 2014 sampai 
dengan 18 Juli 2014. Urutan proses kegiatan yang dilalui praktikan 
dimulai dari mencari tempat PKL yang sesuai, hal ini memerlukan waktu 
yang cukup lama dan harus menunggu untuk konfirmasi diterima atau 
tidak oleh perusahaan. Kemudian setelah diterima oleh perusahaan, maka 
dimulailah kegiatan Praktik Kerja Lapangan tersebut hingga proses 
membuat laporan dan melaporankan hasil PKL atau melaksanakan 
seminar PKL di kampus. Dalam melaksanakan kegiatan PKL, ada 
beberapa tahap yang dilalui praktikan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Tahap ini dilakukan oleh praktikan sebagai proses awal 
sebelum melaksanakan PKL yang terdiri dari kegiatan 
menyiapkan berkas yang dibutuhkan sebagai syarat untuk 
melamar atau mengajukan permintaan PKL pada sebuah 
perusahaan, salah satu syarat terpenting adalah menyiapkan 
Surat Izin PKL yang dibuat pada bagian BAAK Universitas 
Negeri Jakarta, dimana sebelum membuat surat tersebut, 
praktikan harus meminta surat pengantar terlebih dahulu pada 
bagian kesiswaan Fakultas Ekonomi UNJ. Setelah itu, 
praktikan harus menunggu dua hingga tiga hari sampai surat 
tersebut selesai. Kemudian praktikan memberikan surat 
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tersebut beserta berkas melamar seperti CV dan lain-lain ke 
perusahaan yang dituju. Kegiatan ini dilakukan pada dua 
minggu sebelum diterima PKL oleh perusahaan. 
 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
Pada tanggal 13 Juni 2014, praktikan menerima panggilan 
oleh perusahaan bahwa praktikan diminta untuk datang ke 
perusahaan karena permintaan untuk Praktik Kerja Lapangan 
tersebut telah diterima. Kemudian praktikan mulai 
melaksanakan PKL pada hari Senin tanggal 16 Juni 2014 
sampai dengan 18 Juli 2014. Kegiatan ini berlangsung selama 
kurang lebih satu bulan. Adapun ketentuan yang diberikan 
perusahaan adalah : 
Hari kerja : Senin-Jumat 
Masuk kerja : 08.00 WIB 
Istirahat : 12.00-13.00 WIB 
Pulang  : 17.00 WIB 
 
3. Tahap Pelaporan 
Setelah melaksanakan kegiatan PKL, praktikan diwajibkan 
membuat laporan hasil PKL dan kemudian melaporkannya. 
Laporan tersebut berisi tentang segala kegiatan yang dilakukan 
praktikan selama melaksanakan PKL di Koperasi Karyawan PT 
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BCA, Tbk. Penyusunan laporan mulai dilaksanakan praktikan 
setelah kegiatan PKL selesai, yaitu pada bulan Agustus. Hal ini 
dikarenakan pada saat itu praktikan memiliki cukup waktu 
untuk menyelesaikannya. Kegiatan ini dilakukan dengan 
mengumpulkan data-data yang dibutuhkan terlebih dahulu, 
seperti format laporan PKL mahasiswa tingkat sebelumnya 
sebagai contoh, surat-surat keterangan baik surat permohonan 
PKL, surat penerimaan PKL, daftar absen dan daftar nilai PKL, 
serta data-data lainnya mengenai kegiatan PKL yang dilakukan 
praktikan. Setelah semua data yang dibutuhkan telah 
terkumpul, maka barulah praktikan dapat membuat laporan 
tersebut.
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BAB II 
TINJAUAN UMUM 
KOPERASI KARYAWAN PT BCA, Tbk 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Koperasi Karyawan PT Bank Central Asia Mitra Sejahtera berdiri 
pada tanggal 23 Oktober 1998 dengan dukungan penuh dari Management  
dan atas sebuah keinginan yang tulus dari beberapa karyawan PT. Bank 
Central Asia, Tbk. di kantor pusat untuk membangun kesejahteraan 
bersama. 
1. Profil Perusahaan : 
Nama Badan Usaha : KOPERASI KARYAWAN PT BCA 
MITRA   SEJAHTERA 
Alamat : Jl. Tunjung Raya No. 28, Jatipulo, 
Palmerah,   Jakarta Barat 
Telepon      : 021-5636817 
Fax      : 021-5666351 
Website      : www.kopkarbca.com 
Akte pendirian        : 466/BH/KWK.9/XI/1998 
Pengesahan      : 090325100510 
NPWP       : 01.862.045.0-062.000 
SIUP     : 794/09-04/PB/XII/98 
Domisili        : 265/1.824
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Dalam upaya pengembangan usahanya, Koperasi Karyawan PT. BCA 
Mitra Sejahtera membentuk sebuah unit usaha atau PT untuk memenuhi 
segala permintaan PT BCA, Tbk dalam hal pemberian jasa atau penjualan 
barang dagangan. Usaha tersebut bernama PT Usaha Mitra Sejahtera yang 
menjadi anak perusahaan dibawah management Koperasi Karyawan PT 
BCA Mitra Sejahtera. PT Usaha Mitra Sejahtera mendapat kepercayaan 
untuk menangani jasa penagihan (collection). 
Pada tahun 2012 terdapat 6 (enam) wilayah jasa penagihan yang telah 
ditangani oleh PT UMS antara lain mencakup Jakarta, Semarang, 
Denpasar, dan Batam. 
PT. Usaha Mitra Sejahtera selain menangani jasa penagihan, juga 
memiliki banyak kegiatan operasional yaitu diantaranya bergerak dalam 
bidang perdagangan, pembangunan (konstruksi), transportasi, pertanian, 
perindustrian percetakan, jasa dan perbengkelan. Sebagai perusahaan yang 
bergerak pada ruang penguatan sendi perbankan dan perkoperasian, PT 
UMS menjalankan usaha-usahanya melalui bidang konsultasi manajemen, 
jasa sumber daya, jasa penyediaan tenaga kerja, jasa pelatihan dan 
keterampilan serta jasa penagihan kredit. 
Adapun susunan pengurus dan pengawas Koperasi Karyawan PT 
BCA Mitra Sejahtera periode tahun 2011 s/d 2013 sebagai berikut: 
PENGURUS: 
Ketua   : Gajat Prijohartono 
Sekretaris   : Hari Sutaryo, SE 
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Bendahara  : Suhardi, SE 
Wakil Ketua I  : Christianus Edo S, SH.M.Kn 
Wakil Ketua II  : Yudi Efendi Sebayang, SE 
Wakil Ketua III  : Roy Katsonmayo Deardo 
 
PENGAWAS: 
Ketua   : Ibrahim  
Sekretaris   : Anida Amda 
Anggota   : Sigit Raharjo Harjosubroto 
Anggota   : Susana Diah Nawaprihatini 
 
2. Visi dan Misi Perusahaan : 
Visi: 
Menjadikan koperasi sebagai mitra terpercaya perusahaan, aspiratif 
dan inovatif dalam memenuhi kebutuhan anggota demi tercapainya 
kesejahteraan anggota dan keluarganya. 
 
Misi: 
1. Meningkatkan mutu dan kualitas layanan simpan pinjam 
anggota 
2. Mengupayakan pelayanan yang baik kepada anggota dan mitra 
lainnya 
3. Meningkatkan kerjasama usaha dengan perusahaan 
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4. Menumbuh kembangkankan usaha anggota melalui pelatihan 
entrepreneurship 
5. Mengelola usaha koperasi dan anak perusahaan secara 
professional dan memberdayakan karyawan dengan 
menerapkan prinsip Good Corporate Govermance 
 
3. Motto dan Komitmen Perusahaan : 
Motto : 
“Koperasi Jaya Anggota Sejahtera” 
 
Komitmen : 
1. Perencanaan yang professional dan efisien 
2. Tanggungjawab yang konsisten 
3. Evaluasi berkala dan terintegrasi 
4. Penanganan operasional yang berkualitas 
5. Kepuasan pelayanan dan kepercayaan 
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B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi adalah kesatuan pembagian pekerjaan antara 
struktur dan fungsi, dimana terjadi penumpukan atau kekosongan 
pelaksanaan pekerjaan, dan ada tidaknya hubungan dan urutan diantara 
unit-unit kerja yang ada.1 
Dalam suatu organisasi, badan usaha, lembaga atau instansi sangat 
memerlukan adanya struktur organisasi. Karena dengan adanya struktur 
organisasi yang disusun maka pembagian kerja dan tugas serta tanggung 
jawab masing-masing dari setiap pihak dalam kegiatan organisasi dapat 
terlaksana dengan baik dan sesuai tujuan, mulai dari pihak atas seperti 
manajer hingga staff ahli disetiap divisi atau bagian tertentu dan karyawan 
di bawahnya. Sehingga tidak ada tumpang tindih pekerjaan atau tugas 
yang terjadi dari setiap pihak dalam kegiatan organisasi, dan tujuan dari 
organisasi, badan usaha, lembaga ataupun instansi tersebut dapat 
terwujudkan. 
Adapun struktur organisasi pada Koperasi Mitra Sejahtera, terdiri 
atas: 
1. Rapat Anggota 
Rapat anggota merupakan forum tertinggi koperasi yang dihadiri 
oleh para anggota koperasi. Wewenang rapat anggota adalah 
menetapkan: 
a. AD/ART (Anggaran Dasar/Anggaran Rumah Tangga) 
                                                          
1 Tangkilisan, Hessel Nogi S.Manajemen Publik.2005.Grasindo 
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b. Kebijakan Umum Organisasi, manajemen, dan usaha koperasi 
c. Memilih, mengangkat dan memberhentikan pengurus serta 
pengawas koperasi 
d. Menetapkan rencana kerja, rencana anggaran pendapatan dan 
belanja koperasi 
e. Mensahkan laporan pengurus dan pengawas 
f. Menetapkan pembahian SHU (Sisa Hasil Usaha) 
g. Setiap anggota memiliki hak satu suara 
h. Meminta keterangan dan pertanggungjawaban pengurus dan 
pengawas tentang pengelolaan koperasi 
i. Rapat anggota paling sedikit dilakukan sekali dalam satu tahun 
 
2. Pengurus Koperasi 
Pengurus koperasi adalah seseorang yang dipilih dari dan oleh 
anggota dalam rapat anggota. Bertanggung jawab kepada rapat anggota 
dan merupakan pemegang kuasa rapat anggota yang memiliki tugas 
sebagai berikut: 
1. Mengelola organisasi dan usaha koperasi 
2. Mengajukan rancangan rencana kerja serta rencana anggaran 
pendapatan dan belanja koperasi 
3. Melaksanakan rencana kerja yang telah ditetapkan dalam rapat 
anggota 
17 
 
 
 
4. Mengajukan laporan keuangan dan pertanggungjawaban 
pelaksanaan kerja dalam rapat anggota 
5. Menyelenggarakan pembukuan keuangan dan inventaris secara 
tertib. 
Adapun seorang pengurus koperasi juga memiliki wewenang yaitu: 
1. Mewakili koperasi di dalam maupun di luar pengadilan 
2. Memutuskan penerimaan dan penolakan anggota baru serta 
pemberhentian anggota sesuai dengan ketentuan AD/ART 
3. Melakukan tindakan dan upaya bagi kepentingan dan 
kemanfaatan koperasi sesuai dengan tanggung jawabnya dan 
keputusan rapat anggota 
Berikut adalah susunan Pengurus Koperasi Karyawan PT BCA 
Mitra Sejahtera periode tahun 2011 s/d 2013: 
PENGURUS : 
Ketua   : Gajat Prijohartono 
Sekretaris  : Hari Sutaryo, SE 
Bendahara  : Suhardi, SE 
Wakil Ketua I  : Christianus Edo S, SH.M.Kn 
Wakil Ketua II : Yudi Efendi Sebayang, SE 
Wakil Ketua III : Roy Katsonmayo Deardo 
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3. Pengawas Koperasi 
Pengawas koperasi adalah seseorang yang dipilih dari dan oleh 
anggota dalam rapat anggota. Bertanggung jawab kepada rapat anggota 
dan tidak merangkap sebagai pengurus atau pelaksana usaha. 
Pengurus memiliki tugas sebagai berikut: 
1. Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan kebijakan dan 
pengelolaan koperasi, dan 
2. Melaporkan hasil pengawasannya secara tertulis kepada rapat 
anggota 
Tugas pengawas koperasi bukanlah untuk mencari-cari kesalahan, 
melainkan menjaga agar kegiatan yang dilakukan oleh koperasi sesuai 
dengan ideologi, AD/ART koperasi dan keputusan rapat anggota. 
Seorang pengawas memiliki wewenang untuk meneliti catatan yang ada 
pada koperasi dan mendapatkan segala keterangan yang diperlukan 
dalam melaksanakan tugasnya Setelah melakukan pengawasan, 
pengawas wajib membuat laporan tertulis tentang hasil pengawasannya 
serta merahasiakannya dari pihak ketiga. 
Adapun susunan Pengawas Koperasi Karyawan PT BCA Mitra 
Sejahtera periode tahun 2011 s/d 2013 sebagai berikut: 
PENGAWAS : 
Ketua   : Ibrahim 
Sekretaris  : Anida Amda 
Anggota  : Sigit Raharjo Harjosubroto 
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Anggota  : Susana Diah Nawaprihatini 
 
4. Manajer Operasional 
Manajer operasional bertugas melaksanakan setiap kegiatan 
operasi yang dijalankan oleh koperasi dan memberikan laporan 
perkembangan usaha koperasi kepada pengurus dan pengawas koperasi. 
Manajer operasional berwenang membuat beberapa kebijakan terkait 
dengan kegiatan operasi atau usaha koperasi, mengangkat dan 
memberhentikan karyawan atas persetujuan pengurus, dan meingkatkan 
prestasi kerja karyawan. 
Manajer operasional membawahi beberapa bagian usaha yang 
terdiri dari: 
a. Unit Usaha Retail 
Usaha retail adalah kegiatan usaha yang melaksanakan 
penjualan barang-barang kebutuhan sehari-hari untuk 
memenuhi kebutuhan masyarakat, khususnya para anggota 
koperasi. Saat ini bagian retail juga bekerjasama dengan pihak 
lain sebagai pemasok barang untuk menyediakan berbagai 
kebutuhan bagi anggota seperti alat tulis kantor, kebutuhan 
pokok, susu ultra, dan lain-lain secara terus menerus 
(langganan). 
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b. Unit Usaha Simpan Pinjam (USP) 
Unit Usaha Simpan Pinjam adalah unit yang mempunyai 
kegiatan usaha untuk mendapatkan dana dari anggota dan 
menyalurkannya kembali untuk kepentingan anggota koperasi. 
Adapun maksud mendapatkan dana dari anggota koperasi 
adalah menghimpun uang/dana dari anggota koperasi yang 
uang/dana tersebut merupakan kelebihan yang diperoleh dari 
anggota koperasi setelah kegiatan konsumsi sehari-hari dari 
penghasilannya. Tujuan dari menghimpun uang/dana tersebut 
adalah sebagai modal kerja koperasi dalam melaksanakan 
kegiatan usahanya yang salah satunya menyalurkan dana ke 
anggota dalam bentuk pinjaman anggota. 
Tugas dari bagian ini adalah melayani setiap nasabah yang 
ingin menyimpan atau meminjam uang. Nasabah yang 
diperbolehkan untuk mengikuti usaha simpan pinjam ini 
hanyalah karyawan dari PT. Bank BCA, Tbk. 
c. Bagian Outsourcing 
Bagian outsourcing adalah bagian atau unit yang memiliki 
kegiatan mengelola dan menyediakan jasa tenaga kerja, dan 
memiliki tugas sebagai berikut: 
1. Merekrut dan memberhentikan tenaga kerja outsourcing. 
2. Melakukan payroll atau penggajian untuk karyawan 
outsourcing 
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3. Memilih tempat kerja yang sesuai dengan kualifikasi tiap 
tenaga outsourcing. 
4. Mencari tenaga back up untuk menggantikan karayawan 
outsourcing yang berhalangan hadir untuk bekerja. 
d. Bagian Collection 
Bagian collection bertugas melakukan penagihan kartu 
Kredit BCA Card, Visa, Master Card, dan JCB kepada para  
nasabah  di berbagai wilayah. Selain itu bagian collection juga 
memberikan pelatihan kepada para collector mengenai teknis-
teknis penagihan, technology approval serta penajaman daya 
analisis keberhasilan tagihan. 
e. Bagian Proyek 
Unit usaha proyek adalah unit yang memilki kegiatan untuk 
memberikan usaha jasa kepada perusahaan lain untuk 
melakukan pekerjaan seperti memberikan tenaga cleaning 
service, tenaga untuk kegiatan pembersihan dinding luar 
gedung, menangani pekerjaan mekanikal dan lain-lain. Bagian 
proyek memiliki tugas sebagai berikut: 
a. Melakukan persiapan kontrak kerja dengan perusahaan lain 
yang ingin menggunakan jasa unit usaha proyek. 
b. Mengelola tenaga kerja yang bekerja di dalam proyek 
kerjasama. 
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c. Membuat laporan tentang gaji karyawan yang bekerja dalam 
proyek dan melaporkannya kepada bagian kepegawaian 
(HRD). 
 
5. Manajer Keuangan dan Umum 
Manajer keuangan dan umum bertugas melakukan pengawasan 
terhadap kegiatan pengelolaan keuangan dan kepegawaian koperasi. 
Manajer juga bertanggung jawab atas mengelola dan menjaga keuangan 
perusahaan. Manajer memiliki wewenang untuk dapat mengambil suatu 
keputusan atas kondisi keuangan perusahaan dan departemen yang 
dipimpinnya. 
Manajer keuangan dan umum membawahi beberapa bagian dalam 
koperasi yang kegiatannya tidak berhubungan secara langsung terhadap 
pengelolaan usaha atau operasional koperasi, yaitu: 
a. Bagian Kepegawaian (HRD) 
Bagian kepegawaian berkewajiban melaksanakan 
pengelolaan urusan kepegawaian di lingkungan koperasi. 
Untuk melaksanakan kewajiban sebagaimana dimaksud, bagian 
kepegawaian melaksanakan tugas sebagai berikut: 
1. Merekrut, mempertahankan dan mengembangkan sumber 
daya manusia pada setiap jenjang jabatan. 
2. Memeriksa absensi seluruh karyawan serta menyediakan 
lembar administrasi karyawan. 
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3. Mengurus administrasi asuransi kesehatan dan non 
kesehatan, BPJS dan Jamsostek untuk karyawan. 
4. Melakukan pembayaran gaji untuk karyawan perusahaan 
maupun karyawan outsourcing (Payroll). 
5. Memberikan hukuman bagi karyawan yang melanggar 
aturan. 
 
b. Bagian Keuangan 
Bagian keuangan mempunyai tugas melaksanakan 
pengelolaan urusan keuangan yang menyangkut segala 
kegiatan usaha di Koperasi. Dalam melaksanakan tugasnya 
bagian keuangan menyelenggarakan fungsi: 
1. Pelaksaan urusan anggaran koperasi. 
2. Pelaksanaan urusan perbendaharaan dan tata usaha 
keuangan. 
3. Pelaksanaan urusan pembukuan, perhitungan dan 
penyusunan  laporan keuangan. 
Bagian keuangan terdiri atas: 
1. Bagian penyusun laporan keuangan dan pengelola  kas 
kecil perusahaan (patty cash). Bagian keuangan 
ditugaskan untuk membuat dua laporan keuangan yaitu, 
laporan keuangan koperasi dan laporan keuangan anak 
perusahaan yakni PT. Usaha Mitra Sejahtera. 
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2. Bagian input transaksi bertugas menginput setiap 
transaksi yang dilakukan oleh koperasi ke dalam 
software Accurate Accounting. 
3. Bagian tagihan bertugas mengelola tagihan perusahaan 
dengan cara membuat surat tagihan, dan menginput 
tagihan yang terjadi maupun yang telah dibayarkan ke 
dalam software Accurate Accounting 
 
c. Bagian Logistik 
Bagian logistik bertugas memenuhi seluruh kebutuhan para 
karyawan yang ada dikoperasi. Kebutuhan tersebut dapat 
berupa kebutuhan akan alat tulis kantor, air minum, tisu, dan 
kebutuhan layanan, yang dibutuhkan untuk mendukung 
kegiatan usaha koperasi itu sendiri. 
Bagian logistik terdiri atas: 
1. Bagian cleaning service bertugas menjaga kebersihan 
kantor, menyiapkan minum untuk karyawan dan lain-
lain. 
2. Bagian supir bertugas mengantar jemput manajer atau 
karyawan koperasi lainnya yang ingin melakukan 
pekerjaan di luar kantor, dan mengantar pesanan 
barang ke kantor-kantor wilayah PT BCA yang 
membeli produk koperasi 
25 
 
 
 
3. Bagian IT bertugas mengelola jaringan internet 
(server) agar karyawan dapat mengakses internet 
dengan lancar, memperbaiki sistem komputer ataupun 
komputer yang rusak dan melayani konsultasi IT dan 
merancang sistem komputer yang baik untuk 
koperasi. 
Bagan struktur organisasi Koperasi Kayawan PT. BCA 
Mitra Sejahtera dapat dilihat pada lampiran 8 
Peraturan kerja yang umum berlaku di Koperasi Mitra Sejahtera: 
1. Bagi setiap pegawai, bekerja selama lima hari dalam 
seminggu dimulai dari hari Senin hingga Jum’at, sedangkan 
pada hari Sabtu dan Minggu kantor diliburkan. Jam kerja 
dimulai dari pukul 08.00 s.d 17.00 WIB dengan waktu 
kompensasi kehadiran selama 5 menit. Karyawan yang hadir 
lebih dari pukul 08.05 dikenakan hukuman potongan gaji. 
2. Bagi karyawan yang terlambat hadir dikarenakan alasan 
tertentu wajib mengisi surat izin. Karyawan yang tidak masuk 
dikarenakan sakit atau cuti diharuskan mengisi form cuti 
dengan bukti tanda tangan dari kepala bagian masing-masing 
dan mengumpulkannya pada bagian kepegawaian. 
3. Hak cuti bagi karyawan yang telah bekerja selama satu tahun 
adalah sebanyak 12 hari. Bagi karyawan yang cuti lebih dari 
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12 hari atau tidak hadir tanpa adanya keterangan yang jelas, 
maka akan dikenakan hukuman potong gaji. 
4. Semua pegawai wajib mengenakan seragam kerja yang telah 
ditentukan. 
5. Tamu yang datang wajib melapor kepada petugas atau 
resepsionis. 
Koperasi Karyawan PT. BCA Mitra Sejahtera memberikan fasilitas 
bagi karyawan yaitu asuransi kesehatan bagi karyawan dan anggota 
keluarganya. serta tunjangan berupa uang lembur. Perusahaan juga 
menyediakan sarana ibadah berupa mushola untuk para pekerja. 
Selain itu, para pekerja juga terdaftar di Jamsostek (Jaminan Sosial 
Tenaga Kerja). 
Nilai Jual Koperasi 
 Perusahaan yang baik adalah perusahaan yang memiliki nilai jual 
yang tinggi. Nilai jual merupakan kemampuan atau kelebihan 
khusus yang dimiliki oleh sebuah perusahaan untuk bersaing dengan 
perusahaan lain yang bergerak baik pada bidang yang sama maupun 
pada bidang yang berbeda. Berikut adalah beberapa nilai jual yang 
dimiliki oleh Koperasi Karyawan PT. BCA Mitra Sejahtera, yaitu: 
1. Human Resource Development 
 Seluruh staf dan karyawan Koperasi Mitra Sejahtera dibekali 
oleh pelatihan dan orientasi lapangan, dibawah kordinasi dan 
supervisi oleh pengawas, sehingga mereka siap melaksanakan 
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tugas sesuai dengan Standard Operational Procedure (SOP). 
Sarana pelatihan, program pelatihan dan pengembangan 
Sumber Daya Manusia menjadi prioritas utama untuk 
mendukung operasional perusahaan. 
 
2. Mechine, Consumable dan Chemical 
 Koperasi Mitra Sejahtera menggunakan peralatan dan bahan 
kebersihan buatan dalam dan luar negeri yang mana telah teruji 
kualitasnya. Seluruh peralatan yang digunakan memiliki 
standar servis sesuai dengan jadwal yang konsisten dan 
berkala. 
 
3. Management 
 Manajemen Koperasi Mitra Sejahtera memiliki tenaga kerja 
yang handal dan berpengalaman di bidangnya, sehingga sistem 
yang diterapkan menggunakan prosedur kerja yang terencana 
dan terjadwal serta prosedur monitoring dan controlling 
pekerjaan dilakukan secara konsisten untuk terciptanya hasil 
pekerjaan yang berkualitas. 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Koperasi Karyawan PT BCA Mitra Sejahtera merupakan bentuk 
badan usaha yang memiliki kegiatan usaha, yaitu: 
1. Usaha Simpan Pinjam (USP) 
Bidang ini melayani penyimpanan dan peminjaman uang 
khusus untuk seluruh anggota koperasi Mitra Sejahtera, Produk 
USP terdiri dari: 
a. Pinjam Tunai 
b. Simpanan Pendidikan 
c. Simpanan Berjangka 
d. Belanja Bulanan 
2. Usaha Retail 
Usaha retail adalah kegiatan usaha yang transaksinya 
banyak dilakukan antara koperasi dengan anggotanya, yang 
memenuhi kebutuhan sehari-hari, barang elektronik, peralatan 
atau perabot rumah tangga, barang cetakan, ban kendaraan, 
pengadaan koran atau majalah, air minum, penyewaan 
kendaraan, parkir dan pengurusan surat-surat kendaraan. 
Produk-produk retail terdiri dari: 
a. Pinjaman / kredit barang 
b. Penjualan beras (barang-barang natura) 
c. Penjualan air minum 
d. Pengadaan koran dan majalah 
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e. Pengadaan alat tulis kantor 
Berikut ini adalah kegiatan usaha yang telah dilakukan oleh 
Unit Usaha Retail: 
1) Penjualan Beras 
Pihak koperasi dipercaya oleh pihak PT BCA, Tbk 
untuk penyediaan beras bagi para karyawan, dengan 
menyalurkan ± 13 Ton beras ke KCU berikut KCP PT 
BCA, Tbk 
2) Penjualan Koran dan Majalah 
Pihak koperasi dipercaya PT BCA, Tbk dalam 
penyediaan koran dan majalah untuk keperluan 
manajemen di BCA Grand Indonesia dan BCA Wisma 
II, setiap bulan koperasi menyalurkan ± 7.810 
eksemplar koran dan majalah. 
3) Pinjaman  Barang / Reimburse 
Program ini dikeluarkan Unit Usaha Retail yang 
bertujuan untuk membantu kebutuhan anggota dengan 
cara melakukan transaksi pembelian seperti elektronik, 
kwitansi pembelian dapat di reimburse ke Koperasi 
dengan cara mencicil (prosedur sama seperti pengajuan 
pinjaman anggota). 
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4) Toko Kopkar Mitra Sejahtera (OMI) 
Koperasi mengembangan bisnis baru bekerja sama 
dengan PT Inti Cakrawala Citra untuk membuka 
minimarket di BCA Wisma I, Lantai 7 – Kanwil XII 
bertujuan untuk menyediakan barang kebutuhan sehari-
hari bagi anggota dan umum dengan harga yang 
kompetitif. Bagi anggota, Toko Kokpar Mitra Sejahtera 
memberikan fasilitas kemudahan melakukan transaksi 
Bayar Tunda (BT), dimana anggota dapat berbelanja 
dahulu dan pembayarannya di debet pada rekening gaji. 
Kelebihan lainnya, minimarket ini dapat menerima 
titipan barang dagangan anggota dengan sistem 
konsinyasi. 
 
3. Usaha Corporate 
Usaha corporate adalah usaha yang dilakukan koperasi 
yang lebih banyak berhubungan dengan perusahaan, antara 
lain: 
a. Proyek 
1) Kontrak kerjasama inter office cleaning dan cleaning 
service di beberapa lokasi gedung PT BCA, Tbk 
2) Menangani kontrak kerjasama pembersihan dinding 
luar gedung di beberapa lokasi gedung PT BCA, Tbk 
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3) Menangani kontrak kerjasama perawatan dan 
pemeliharaan ATM BCA wilayah Jabodetabek 
4) Menangani pekerjaan mekanikal / elektrikal (M/E) 
5) Menangani pekerjaan pengaspalan 
6) Menangani pekerjaan sipil 
7) Pengelolaan parkir 
b. Outsourcing 
Outsourcing merupakan usaha yang dilakukan koperasi 
guna memnuhi permintaan Sumber Daya Manusia (SDM) 
bagi PT BCA, Tbk untuk seluruh wilayah. Saat ini koperasi 
telah memperkerjakan lebih dari 200 orang karyawan yang 
menangani berbagai macam jenis pekerjaan, dengan jangka 
waktu / kontrak tertentu, jenis pekerjaan tersebut antara 
lain: 
c. Administrasi 
d. Sekretaris 
e. Operator Telepon 
f. Pembantu Umum 
g. Teknisi Instalasi ATM 
h. Ekspedisi 
i. Payroll 
j. IT 
k. Support Tehcnician 
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l. Pencetakan Warkat, dll 
c. Collection 
Koperasi telah dipercaya oleh PT BCA, Tbk Divisi 
Kartu Kredit untuk menangani penagihan kartu kredit BCA 
Card, Visa, Master Card dan JBC kepada para nasabah 
diberbagai wilayah yang telah berjalan sejak tahun 2005 
dan kian wilayahnya semakin berkembang, yaitu: 
a. Jabodetabek 
b. Kanwil I Jawa Barat 
c. Kanwil II Jawa Tengah 
d. Bali & Cakranegara Lombok 
e. Medan & Batam 
f. Yogya & Solo 
g. Surabaya 
Total tim penagihan yang direkrut dan terdaftar selama 
ini adalah 68 orang yang berasal dari berbagai suku, 
antara lain: Ambon, Kupang (NTT), Batak, Jawa, dan 
Manado.
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung selama satu bulan, 
yaitu terhitung dari tanggal 16 Juni 2014 sampai dengan 18 Juli 2014. 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada kantor Koperasi Karyawan PT 
Bank Central Asia, Tbk yang beralamat di Jl. Tunjung Raya No.28, 
Tomang, Jakarta Barat. Koperasi Karyawan PT BCA, Tbk merupakan 
salah satu badan usaha yang dibentuk dibawah naungan PT BCA, Tbk 
yang bergerak dibidang pelayanan jasa dan perdagangan barang kebutuhan 
kantor atau kebutuhan rumah tangga, yang masing-masing dilakukan oleh 
bidang kegiatan : USP (Unit Simpan Pinjam), Retail, serta PT Usaha Mitra 
Sejahtera, sebagai unit usaha yang memiliki kegiatan usaha dibidang : 
Corporate, Outsourcing, dan Collection. 
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Koperasi 
Karyawan PT BCA, Tbk. praktikan ditempatkan pada bagian keuangan, 
secara umum kegiatan yang dilakukan praktikan selama PKL adalah 
membantu setiap pekerjaan pada bagian keuangan baik untuk kegiatan 
retail, USP maupun corporate. 
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Dalam bagian keuangan terdapat sub bagian yang memiliki 
kegiatan yang berbeda, sub bagian ini mengerjakan pencatatan keuangan 
untuk Koperasi Karyawan PT BCA, Tbk Mitra Sejahtera itu sendiri dan 
PT Usaha Mitra Sejahtera sebagai badan usaha bentukan Koperasi yang 
menyediakan segala kegiatan usaha diluar kegiatan Koperasi. Kedua 
bidang tersebut merupakan satu kesatuan yang saling berkaitan, karena 
seluruh kegiatan usaha yang dilakukan merupakan suatu permintaan yang 
dibutuhkan oleh PT BCA, Tbk itu sendiri. 
Adapun bidang kerja yang dilakukan praktikan adalah: 
1. Menginput data transaksi 
2. Mengoperasikan Ms.Excel 
3. Mengoperasikan software Accurate Accounting System 
Selama praktikan bekerja, praktikan dibimbing oleh beberapa 
karyawan bagian keuangan yang terdiri dari bagian yang menangani 
kegiatan Koperasi Karyawan Mitra Sejahtera dan atau bagian yang 
menangani PT Usaha Mitra Sejahtera. Pembimbing tersebut, antara lain : 
Bpk. Yadi, Ibu Indah, Ibu Galuh, Ibu Tri dan Ibu Silvi. 
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B. Pelaksanakan Kerja 
Dalam melaksanakan suatu pekerjaan, praktikan dibantu dan 
dibimbing oleh pembimbing yang memberikan pekerjaan tersebut. 
Sehingga dalam tugasnya, praktikan diharapkan dapat bekerja dengan baik 
dan penuh tanggung jawab serta dapat mengerjakan pekerjaan sesuai 
dengan instruksi yang diberikan. 
Pada pelaksanaannya, praktikan bertugas untuk mengerjakan 
pekerjaan sebagai berikut: 
1. Menginput data transaksi 
Kegiatan ini terdiri dari : 
a. Menginput data transaksi penerimaan dan pengeluaran 
kas yang tercatat pada buku kas ke dalam laporan saldo 
kas penerimaan dan pengeluaran di Ms.Excel 
b. Menginput transaksi penerimaan, pengeluaran dan 
jurnal umum retail pada jurnal harian Ms.Excel ke 
dalam software Accurate Accounting System 
c. Menginput transaksi penerimaan, pengeluaran dan 
jurnal umum USP pada jurnal harian Ms.Excel ke dalam 
software Accurate Accounting System 
d. Menginput transaksi tagihan penjualan PT UMS untuk 
unit corporate pada jurnal harian Ms.Excel ke dalam 
Sales Invoice di Accurate Accounting Sytem 
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e. Menginput transaksi pelunasan penjualan yang telah 
dibayarkan pada jurnal harian Ms.Excel ke dalam 
Accurate Accounting System 
f. Menginput transaksi penjualan retail (beras, susu, alat 
tulis kantor dan barang kebutuhan lainnya) yang tercatat 
sesuai faktur penjualan ke dalam Ms.Excel. 
Adapun dalam menginput transaksi penerimaan, 
pengeluaran dan jurnal umum untuk retail dan USP ke 
dalam software, maupun menginput tagihan dan pelunasan 
penjualan untuk PT UMS praktikan harus melaksanakannya 
sesuai dengan langkah atau prosedur berikut: 
 Mengecek bukti penerimaan dan pengeluaran yang 
terjadi dalam unit retail dan USP, yang tercatat dalam 
mutasi bank atau rekening koran dengan 
memperhatikan posisi uang masuk dan keluar 
 Menyiapkan file yang berisi kumpulan RAK-KP 
(Rekening Antar Kantor-KP), dengan memperharikan 
setiap transaksi penerimaan dan pengeluaran retail dan 
USP yang tercatat didalamnya. 
 Memperhatikan kartu control tagihan dan surat tagihan 
sebelum menginput tagihan maupun pelunasan tagihan 
corporate 
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 Membuka jurnal harian sesuai bulan yang ingin di input 
untuk retail, USP dan corporate pada Ms.Excel 
 Membuka aplikasi software Accurate dengan 
memasukan username dan password sesuai transaksi 
unit yang di input (retail, USP atau PT UMS) 
 Membuat list item barang atau jasa sebelum menginput 
tagihan corporate ke dalam software Accurate 
 Memperhatikan setiap tanggal transaksi yang tercatat 
dalam jurnal harian dan menginputnya sesuai jenis 
transakasi yang terjadi 
2. Mencocokan atau memberi tanda ketika ada selisih pencatatan 
pada data transaksi penerimaan & pengeluaran kas yang 
tercatat dalam laporan saldo Ms.Excel dengan laporan saldo 
yang telah dicetak 
3. Menyiapkan slip pembayaran supplier dan menulis slip setoran 
ke bank 
4. Mengecek pendapatan masuk parkir dari bukti setoran unit 
parkir sesuai dengan tanggal penerimaan pendapatan untuk 
dicatat dalam jurnal harian 
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C. Kendala Yang Dihadapi 
Segala sesuatu atas kegiatan yang baru maupun sudah pernah 
dilakukan oleh setiap orang pasti akan ada beberapa kendala atau 
permasalahan yang muncul dan harus dihadapi. Selama kegiatan itu terus 
diulang untuk beberapa kali, maka seseorang akan mengerti bagaimana 
cara untuk mengatasi kendala atau permasalahan yang muncul tersebut. 
Bahkan sudah dapat mengantisipasinya sebelum hal itu menjadi masalah 
yang lebih kompleks yaitu dengan usaha lebih hati-hati. Dalam hal ini, 
kegiatan PKL pun tidak luput dari adanya beberapa kendala atau 
permasalahan yang muncul. Sebagai orang yang baru masuk ke dalam 
lingkungan baru, praktikan mengalami beberapa kendala selama berada 
dalam lingkungan perusahaan dimana sama sekali lingkungan tersebut 
bukanlah tempat yang sering praktikan jumpai. 
 
Kendala tersebut antara lain: 
1. Kendala operasional, yaitu kendala dalam melakukan pekerjaan 
seperti kesulitan memahami sitem keuangan atau pencatatan baik 
jurnal, akun-akun, dan lain-lain yang dilakukan oleh perusahaan, 
karena belum terlalu mengerti mengenai sistem USP atau Usaha 
Simpan Pinjam, Retail dan Corporation 
2. Kesulitan mengakses jaringan nirkabel untuk mengoperasikan 
Accurate Accounting System yang terkadang terputus dengan 
komputer server. 
39 
 
 
 
3. Kesulitan dalam mengoperasikan program Accurate karena pada 
perkuliahan belum pernah belajar dan belum terlalu mengerti 
mengenai hal itu. 
4. Kesulitan membaca transaksi-transaksi yang telah tercatat dalam buku 
kas, karena bentuknya manual dan berupa tulisan tangan Ibu Try. 
5. Kesulitan mencari kesalahan pencatatan ketika ada selisih antara 
pencatatan penerimaan dan pembayaran pada laporan saldo di 
Ms.Excel dengan catatan yang sudah dicetak 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam mengahadapi kendala tersebut diatas, maka cara-cara yang 
dilakukan oleh praktikan dalam mengatasinya adalah: 
1. Peraktikan berusaha memahami setiap pekerjaan yang diberikan 
pembimbing dengan selalu memperhatikan setiap apa yang 
dicontohkan, serta selalu bertanya jika menemukan hal-hal yang 
belum/tidak dimengerti dari pekerjaan yang diberikan. Sehingga 
dalam melakukan pekerjaan tersebut praktikan akan terbiasa dan 
dapat meminimalkan melakukan kesalahan. 
2. Kesulitan dalam mengakses program Accurate praktikan atasi 
dengan bertanya kepada bagian IT perusahaan dan meminta 
bantuan kepada bagian tersebut untuk memperbaiki jaringan pada 
Accurate yang sedang dioperasikan. 
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3. Banyak bertanya mengenai cara menggunakan Accurate kepada 
pembimbing dalam hal ini yaitu Bapak Yadi dan berusaha dengan 
sungguh-sungguh untuk mempelajarinya 
4. Bertanya kepada Ibu Tri, ketika menemukan tulisan yang kurang 
jelas terbaca 
5. Lebih teliti dan hati-hati dalam mencari selisih tersebut, karena 
tulisan atau hasil cetakan laporan saldo Ms.Excel penerimaan dan 
pengeluaran kas berukuran kecil dan cukup banyak transaksinya
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu bentuk 
kegiatan yang sangat bermanfaat bagi mahasiswa untuk menambah 
pengetahuan dan pengalaman selain pengetahuan yang telah didapat dalam 
perkuliahan, PKL dapat menjadi gambaran lebih nyata yang mengenalkan 
dunia kerja sesungguhnya kepada para mahasiswa. Dengan demikian, 
mahasiswa merasa memiliki kesiapan dan kemantapan untuk bersaing di 
dunia kerja setelah lulus dari perkuliahan. 
Peraktikan memilih melaksanakan PKL di Koperasi Karyawan PT 
BCA, Tbk yang beralamat di Jl. Tunjung Raya No.28, Tomang, Jakarta 
Barat. Pelaksanaan PKL dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai 
sejak tanggal 16 Juni 2104 s.d 18 Juli 2014. Dalam kegiatan PKL ini, 
praktikan ditempatkan pada Bagian Keuangan yang didalamnya terdiri 
dari 8 (delapan) karyawan yang termasuk 1 (satu) orang manajer. Waktu 
kerja praktikan dimulai pada pukul 08.00 WIB sampai dengan pukul 17.00 
WIB.
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Dalam melaksanakan kegiatan PKL, praktikan dapat mengetahui 
penerapan akuntansi di dalam perusahaan tersebut, yang secara nyata hal 
tersebut dapat menjadi pekerjaan yang harus dilakukan oleh praktikan. 
Peraktikan dapat mengetahui kegiatan operasional perusahaan, mengetahui 
proses masuk dan keluarnya uang perusahaan untuk setiap harinya, dan 
mengetahui pencatatan akuntansi yang dilakukan perusahaan. 
Selama melaksanakan PKL tersebut, praktikan juga dihadapi pada 
berbagai kendala yang membuat praktikan harus berusaha menyesuaikan 
diri dan mengatasinya. Kendala tersebut yaitu kesuliatan memahami 
berbagai kegiatan prusahaan yang sangat kompleks, serta kesulitan 
memahami sistem pencatatan yang dilakukan  perusahaan. 
 
B. Saran-Saran 
Berdasarkan kegiatan PKL yang telah dilaksanakan praktikan, 
maka praktikan memiliki beberapa saran yang diharapkan dapat berguna 
untuk melaksanakan kegiatan PKL yang lebih baik lagi dikemudian dan 
berguna bagi semua pihak. Adapun saran-saran yang diberikan praktikan, 
sebagai berikut : 
1. Bagi mahasiswa 
a. Mahasiswa harus lebih mempersiapkan segala sesuatu yang 
dibutuhkan sebelum melaksanakan PKL, seperti mencari informasi 
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sebanyak-banyaknya mengenai tempat PKL atau perusahaan-
perusahaan yang dapat menerima PKL 
b. Menyiapkan segala dokumen atau administrasi yang dibutuhkan 
untuk pengajuan PKL pada jauh-jauh hari sebelum waktu PKL 
dilaksanakan, dan menemukan tempat PKL yang pekerjaannya 
sesuai dengan kebutuhan program studi maupun konsentrasi 
c. Mempersiapkan diri (keyakinan, keberanian, dan semangat) 
sebelum melaksanakan PKL 
d. Melaksanakan setiap pekerjaan dan tugas PKL dengan sebaik-
baiknya. 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Memberikan informasi, pengarahan dan pendalaman kepada 
mahasiswa mengenai PKL sebelum melaksankan PKL baik 
mengenai prosedur pengajuan untuk melaksanakan PKL, informasi 
mengenai perusahaan-perusahaan rujukan sebagai tempat PKL, dan 
lain-lain 
b. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik dengan perusahaan 
tempat mahasiswa melaksanakan PKL untuk membangun potensi, 
pengetahuan dan wawasan mahasiswa 
c. Menyiapkan lulusan sebagai Sumber Daya Manusia yang 
berkualitas, kompetitif dan berprestasi pada bidang keahliannya. 
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3. Bagi Perusahaan 
a. Dapat menjalin hubungan dan kerjasama yang baik dengan 
mahasiswa yang melaksanakan PKL dan Universitas Negeri 
Jakarta untuk meningkatkan SDM (Sumber Daya Manusia) yang 
berkualitas 
b. Memiliki pembagian tugas yang lebih jelas bagi setiap sub bagian 
dalam setiap divisi yang ada, sehingga tidak ada tumpang tindih 
pekerjaan pada satu pihak 
c. Pencatatan dan pengarsipan keuangan dibuat lebih terstruktur dan 
sistematis 
d. Dapat menjadi suatu usaha Koperasi yang lebih besar dan sejahtera 
serta menjadi contoh bagi koperasi-koperasi lainnya. 
e. Dapat selalu membangun kepercayaan dan kekompakan antar 
semua karyawan, sehingga dalam pelaksanaan organisasi dapat 
tercapai sesuai tujuan Koperasi bersama. 
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Lampiran1  Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 2 Surat Penerimaan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 4 Daftar Kegiatan PKL 
NO TANGGAL KEGIATAN PEMBIMBING 
1 Senin, 16 Juni 2014  Perkenalan 
 Penjelasan mengenai transaksi 
penerimaan dan pengeluaran 
kas besar 
 Penjelasan software Accurate 
Accounting System yang 
digunakan perusahaan 
 Input data transaksi 
penerimaan & pengeluaran 
dalam buku kas ke dalam 
laporan format exel bulan 
Februari-Maret 2014 
 
Ibu Ina HRD 
Ibu Tri Keuangan 
 
 
Bpk Yadi 
Keuangan 
 
 
 
Ibu Tri 
2 Selasa, 17 Juni 2014  Penjelasan Accurate 
Accounting System untuk 
transaksi tagihan UMS 
perusahaan dalam faktur 
penjualan 
 Input tagihan UMS (Usaha 
Mitra Sejahtera) bulan Maret-
April 2014 ke dalam Accurate 
System di faktur penjualan 
Ibu Indah 
 
 
 
 
 
 
Ibu Indah 
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3 Rabu, 18 Juni 2014  Penjelasan Accurate 
Accounting System untuk 
transaksi pembayaran, 
penerimaan dan jurnal umum 
perusahaan 
 Input Jurnal Harian 
pembayaran, penerimaan dan 
jurnal umum perusahaan, untuk 
Unit Simpan Pinjam (USP) 
bulan Januari 2014 ke dalam 
Accurate System 
 
Bpk Yadi 
4 Kamis, 19 Juni 2014  Input Jurnal Harian 
pembayaran, penerimaan dan 
jurnal umum perusahaan untuk 
Unit Simpan Pinjam (USP) 
bulan Januari 2014 ke dalam 
Accurate System 
 
Bpk Yadi 
5 Jumat, 20 Juni 2014  Input Jurnal Harian 
pembayaran, penerimaan dan 
jurnal umum perusahaan untuk 
Unit Simpan Pinjam (USP) 
bulan Januari 2014 ke dalam 
Accurate System 
 
 
 
Bpk Yadi 
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6 Senin, 23 Juni 2014  Input Jurnal harian 
pembayaran, penerimaan, dan 
jurnal umum perusahaan untuk 
Retail bulan Januari 2014 ke 
dalam Accurate System 
 
Bpk Yadi 
7 Selasa, 24 Juni 2014 
 
 Input Jurnal harian 
pembayaran, penerimaan, dan 
jurnal umum perusahaan untuk 
Retail bulan Januari 2014 ke 
dalam Accurate System 
 
Bpk Yadi 
8 Rabu, 25 Juni 2014 
 
 Input data transaksi 
penerimaan dan pengeluaran 
kas besar dalam buku kas ke 
dalam laporan format exel 
bulan April-Mei 2014. 
 Mencocokan data transaksi 
penerimaan & pengeluaran kas 
besar dalam buku kas yang 
sudah dicetak dengan laporan 
di excel 
 
Ibu Tri 
 
 
 
 
 
Bpk Yadi 
9 Kamis, 26 Juni 2014 
 
 Input Jurnal harian 
pembayaran, penerimaan, dan 
jurnal umum perusahaan untuk 
Retail bulan Januari 2014 ke 
dalam Accurate System 
 
 
Bpk Yadi & Ibu 
Galuh 
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 Mencocokan data transaksi 
penerimaan & pengeluaran kas 
besar dalam buku kas dengan 
laporan di excel 
 
Bpk Yadi 
10 Jumat, 27 Juni 2014 
 
 Input Jurnal harian 
pembayaran, penerimaan, dan 
jurnal umum perusahaan untuk 
Retail bulan Januari 2014 ke 
dalam Accurate System 
 
Ibu Galuh & Ibu 
Silvi 
11 Senin, 30 Juni 2014  Input Pelunasan Penjualan dari 
jurnal harian corporate ke 
dalam Accurate 
 Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Juni 2014 
 
Ibu Silvi 
 
 
 
Ibu Galuh 
12 
 
 
 
Selasa, 1 Juli 2014  Input Pelunasan Penjualan dari 
jurnal harian corporate ke 
dalam Accurate 
 Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Juni 2014 
 
Ibu Silvi 
 
 
Ibu Galuh 
 
13 Rabu, 2 Juli 2014  Input Pelunasan Penjualan dari 
jurnal harian corporate ke 
dalam Accurate 
Ibu Silvi 
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 Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Mei 2014 
 
Ibu Galuh 
14 Kamis, 3 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Mei 2014 
 
Ibu Galuh 
15 Jumat, 4 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan April 2014 
 
Ibu Galuh 
 
11 Senin, 7 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan April 2014 
 
Ibu Galuh 
12 
 
 
 
Selasa, 8 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Maret 2014 
 
Ibu Galuh 
 
13 Rabu, 9 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Maret 2014 
 
Ibu Galuh 
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14 Kamis, 10 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Februari 2014 
Ibu Galuh 
 
 
15 Jumat, 11 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Februari 2014 
 
Ibu Indah 
 
16 Senin, 14 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Januari 2014 
 
Ibu Galuh 
17 Selasa, 15 Juli 2014  Input data penjualan Susu, 
ATK dan Sembako untuk unit 
retail dalam bentuk jurnal excel 
bulan Januari 2014 
 Mencocokan data transaksi 
penerimaan & pengeluaran kas 
besar dalam buku kas dengan 
laporan di excel 
Ibu Galuh 
 
 
 
 
 
Ibu Indah 
18 Rabu, 16 Juli 2014  Input data transaksi 
penerimaan dan pengeluaran 
kas besar dalam buku kas ke 
dalam laporan format exel 
 
Ibu Tri 
56 
 
 
 
19 Kamis, 17 Juli 2014  Menyiapkan pembayaran 
supplier Juli 2014 
 Menulis slip setoran ke bank 
bulan Juli 2014 
 Mengecek pendapatan masuk 
parkir dari bukti setoran unit 
dengan jurnal harian bulan Juni 
2014 
 
Ibu Indah 
 
20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jumat, 18 Juli 2014 
 
 Input data penjualan susu, atk 
dan sembako untuk unit retail 
dalam bentuk jurnal excel 
bulan Januari 2014 
 
 
Ibu Galuh 
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Lampiran 5 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 Daftar Nilai PKL 
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Lampiran 7 Logo Koperasi Karyawan PT BCA Mitra Sejahtera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber : Data Perusahaan 
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Lampiran 8 Struktur Organisasi Perusahaan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sumber : Data Perusahaan 
Penasihat 
(Direksi PT BCA, 
Tbk) 
RapatAnggota 
Pengurus Pengawas 
Internal 
Control 
ManajerOperasional 
(H. TB. Yoyong S) 
 
ManajerKeuangan&U
mum 
(H.MuchlisBosma) 
 
Kepala Unit 
Keja Wilayah 
Kabag Kabag Kabag Kabag 
Staff Staff Staff Staff Staff Staff Staf
f 
Staff Staff 
Anak 
Perusahaan 
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Lampiran 9 
Tampilan Awal Software Accurate Accounting System 
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Lampiran 10 : Tampilan Kegiatan Menginput Tagihan Corporate-UMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Tampilan Jurnal Harian Corporate PT UMS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Bukti Fisik Kartu Kontrol Tagihan Corporate PT UMS 
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3. Data Fisik Surat Tagihan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Tampilan Accurate Pada Saat Menginput Item (Barang / Jasa) 
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5. Tampilan Accurate Pada Saat Input Tagihan ke dalam Faktur 
Penjualan (Sales Invoice) untuk PT Usaha Mitra Sejahtera bulan 
April 2014 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Daftar Sales Invoice yang Telah Di input 
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Lampiran 11 : Tampilan Kegiatan Menginput Jurnal Harian Koperasi 
Retail 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Tampilan Jurnal Harian Transaksi Penerimaan Retail 
 
 
 
2. Tampilan Saat Input Penerimaan di Accurate 
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3. Jurnal Harian Transaksi Pengeluaran Retail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Tampilan Saat Input Pengeluaran di Accurate 
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5. Tampilan Jurnal Harian untuk Transaksi Jurnal Umum Retail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Tampilan Saat Input Jurnal Umum di Accurate 
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7. Tampilan Transaksi Penerimaan yang Telah di Input 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. Tampilan Daftar Pengeluaran yang Telah Di Input 
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Lampiran 12 : Tampilan Kegiatan Menginput Pelunasan Penjualan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. Tampilan Jurnal Harian Corporate Koperasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Tampilan Pada Saat Input Pelunasan Penjualan 
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3. Tampilan Pelunasan Penjualan yang Telah Dibayarkan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Tampilan Daftar Pelunasan Penjualan yang Telah Di Input 
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Lampiran 13 
Buku Kas Penerimaan dan Pengeluaran Koperasi 
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Lampiran 14 
Tampilan Excel Jurnal Penjualan Retail 
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Lampiran 15 
Tampilan Bukti Fisik RAK-KP 
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Lampiran 16 
Tampilan Mutasi Bank atau Rekening Koran 
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Lampiran 17 
Tampilan Slip Pembayaran 
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Lampiran 18 
Tampilan Faktur Penjualan Retai 
